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DILEKCE:

Bir istegi bildirmek icin yazilip resmi veya 6zel kuruluslara gonderilen
yazilara dilekce denir.

Dilek¢e hakki, anayasanin 74. Maddesine gore; vatandaslar, kendileriyle
veya kamu ile ilgili dilek ve sikdyetleri hakkinda, yetkili makamlara ve TBMM’ye
yazi ile bagvurma hakkina sahiptir.

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun’a gore Tiirkiye
Biiyilk Millet Meclisine veya yetkili makamlara verilen veya gonderilen
dilekgelerde, dilekge sahibinin adi-soyadi ve imzasi ile is veya ikametgah adresinin
bulunmasi gerekir.(Madde 4)

Ayni kanunun 7. Maddesine gore dilekge sahiplerine en geg otuz giin iginde
gerekgeli olarak cevap verilir. 8. Maddesine gore ise Tirkiye Biiyilk Millet
Meclisine gonderilen dilekgelerin, Dilek¢e Komisyonunda incelenmesi ve karara
baglanmasi altmis giin i¢inde sonuglandirilir.

Dilekgelerde istek ve dilekler, yalin ve agik bir bigimde belirtilmeli, s6zii
uzatmamalidir. Eger dilek¢eye bir belge eklenecekse, adresten sonra satir basi
acilarak "Ek" baghgi altinda belgenin ne oldugu belirtilmelidir. Ayrica, istek
boliimii, "bilgilerinize arz ederim." sdzleriyle bitirilmelidir.

eDilekgeler diiz beyaz ¢izgisiz kagida yazilir.

eDilek¢e yazarken mavi renkli kalem kullanmalidir; kursun kalem
kullanmamalidir.

eDilekgelerde Imla Kilavuzunda yer alan kisaltmalar disinda kisaltma
kullanilmasi zorunlu ise, kisaltmanin gegtigi ilk bolimde parantez
igerisinde kisaltmanin uzun okunusu yazilmalidir.

eDilekeeler belli bir plana gore yazilir.

eDilekgede 6zl ve resmi bir iislup kullanilmalidir.

Dilek¢enin Boliimleri

Basvurulan Makamin Adi:

Dilekgelerin basinda, bagvurunun yapildigi, makamin adi bulunur. Eger
gerekiyorsa bagvurulan makamin adresi de yazilir.Hitap edilen makamin adi biiytik
harflerle; adreste yer alan kelimeler ilk harfleri biiyiik diger harfleri kiiciik ve
ortalanarak yazilir.

Dilek¢enin Metni:

Metin kismi, dilek¢enin asil kismimi olusturur. Genel dilekgelerde, once
sorun (durum) aktarilir ve talepte bulunulur.

Tarih:

Dilekcenin hangi tarihte verildigini bilebilmek i¢in, dilek¢ede tarihin
bulunmasi gerekir.Tarih giin, ay ve y1l olarak rakamla yazilir. Ancak, ayin yaz ile
yazilmasi da miimkiindiir. Tarihin rakamla yazilmasi durumunda giin, ay ve yil
arasina egik ¢izgi (/) ya da nokta (.) sembolii konulur. Yaygin kullanima gore tarih,
metnin bitiminden sonra bir aralik bosluk birakilarak ayni satira yazilir.



Ad, Soyad ve imza:

Metnin bitiminden sonra, sag alta, dilek¢e sahibinin adi, soyadi yazilir. Ad
ilk harfi biiyiik diger harfler kii¢iik; soyadtamami biiylik harfle yazilir. Eger Unvan
yazilacaksa sadece ilk harf biiyiik diger harfler kiiciik yazilir. Imza ismin iistiindeki
bosluga atilir.

Adres:

Dilekgelerde, verilecek cevaplarin ilgilisine ulastirilabilmesi i¢in dilekge
sahibinin tam adresi, metindeki satirlarin hizasindan baglamak iizere sol alta yazilir.
Adres yaziminda mahalle i¢in (Mabh.), sokak i¢in(Sok.), numara i¢in(Nu. , No.),
apartman(Apt.), telefon(tel.)seklinde kisaltma yapilabilir.

Ek:
Eger dilekge talebinde bulunan kiginin sunacagi ek belge varsa bu durumu
adres satirmin altinda “Ek:” seklinde belirtir.

Ceza Infaz Kurumlari Ozelinde Dilekgeler:

Su ana kadar bahsettigimiz dilekge ile ilgili bilgiler, tiim kamu kurum ve
kuruluslari1 ve vatandaslarimizi kapsayan genel bilgilerdir. Ancak isimiz
acisindan degerlendirdigimizde ise ¢ok daha farkli bir 6nem arz etmektedir.

Oneminin anlasilmas1 agisindan olayr &rneklendirecek olursak: Ortalama
1000 kisi kapasiteli .... T Tipi Kapali Ceza Infaz Kurumumuzda, 2015 yili icinde
hiikiimlii ve tutuklular tarafindan mahkeme, savciliklar, diger kamu kurumlar1 ve
stklara 6zel taleplerine iliskin yazmis oldugu dilekce sayisi ortalama 16700 oldugu
goriilmekte bunun 5000 adedinin mahkeme ve savciliklara karar itirazi icin
yazildigi, 11000 civarinda olan talep dilekgelerin ise gayri resmi islemler ile
yardim talebi igerikli yazildig goriilmektedir.

Bu kapsamda Ceza Infaz Kurumlarimizda yiiriittiigiimiiz ana islevimiz olan
infaz ve iyilestirme faaliyetleri yaninda hiikiimlii ve tutuklularin resmi veya gayri
resmi mercilere yazdiklari, yukaridaki Ornekten de goriilecegi lizere  asir
derecedeki ¢ok sayida dilekgelere herhangi bir hak magduriyeti olmamasi, 3071
sayili Dilekce Kanununa gore zamaninda islem yapilmasi gerekmektedir. Bu
anlamda sistematik bir sekilde plan dahilinde hareket edilmezse ilerleyen
stireclerde bizi sikintiya sokan sonuglar ortaya cikacaktir. Genel olarak ceza infaz
kurumlarimizda asagiya maddelendirdigimiz  sekilde dilekgelere islem
yapilmaktadir.

Ceza Infaz Kurumlarinda Dilekgelere Yapilan islem Safahati:

1- Dilekgeler genellikle sabah sayimui ile toplanir.

2- Genel Sorumlu Basmemurluk biriminde veya hazir kuvvetbiriminde
dilek¢enin icerigine gore ilgili birime havale edilebilmesi i¢in tasnif edilir.
3- Dilekgelere kase basilir.

4- Nob Midiir tarafindan havale edilir.

5- ilgili birim tarafindan dilekceye islem yapilir. Dilekgelere yazili olarak
cevap vermek esastir. (Ancak ¢ok asir1 sayida dilekge yazilmasi nedeniyle
herbir dilekgeye tek tek yazili cevap vermek zaman ve personel agisindan



pek miimkiin olamamaktadir.) Bu agidan dilek¢enin iizerine not diiserek
hiikiimlii/tutuklunun imzas1 da alinirsa dilekgesine islem yapildigina dair
veya bilgilendirildigine dair daha iyi olacaktir.
6- En son miimkiinse UYAP a dilekce taratilarak kaydedilir.Yadaislem
gbrmiis dilekgeler klasoriinde muhafaza edilir.

ANKARA COCUK EGITIMEVI MUDURLUGUNE

Kurumunuzda 10656 sicil numarasi ile infaz ve koruma memuru olarak goérev
yapmaktayim. 25.06.2015 tarihinden itibaren 30 glin yillik izin kullanmak
istiyorum.

Takdirlerinize arz ederim. 20.06.2015 M*‘?""ﬁ

Alper USTE

Adres: Altiparmak Mah. Lale Sok. Nu:15
Cankaya/ Ankara
Telefon: (0505)123 45 67

Ornek 1: Dilekge



TUTANAK:

Herhangi bir olayin nasil, ne zaman, nerede ve ne sekilde meydana geldigini,
nasil sonuglandigini tespit eden kisa yazilara tutanak denir. Kisaca, bir durumun ya
da olaym nasil olustugunu saptayip anlatan, ilgililerce imzalanan, objektif bilgi ve
belgeleri kapsayan yazili belgelerdir.

Tutanagin en belirgin o6zelligi, bilirkisiler tarafindan diizenlenmesi, kisa
stireli yazilar olmasi (toplantt ya da olay aninda hazirlanmasi) ve higbir sekilde
kigisel goriis ya da yorumlara yer verilmemesidir.

Tutanak, metnin uzunluguna gére A4 veya AS boyutunda ¢izgisiz kagida
bilgisayar, daktilo kullanilarak veya elle yazilir. Tutanak diizenlenirken k&gidin
yaz1 alanina (ist,alt,sag ve sol kenarlardan 2,5 cm) uygun bosluk birakilmasina
dikkat edilmelidir. Yazi alaninin en iist ortasina “TUTANAK” ifadesi yazilarak
tutanaga baglanir. Metnin bitiminden itibaren imza i¢in uygun bosluk (2- 4 aralik)
birakilir. Tutanak en az iki kisi tarafindan diizenlenir. Tutanagi diizenleyen kisilerin
ad, soyad ve unvanlari makam sirasina gore soldan baglayarak yazilir. Ad ve unvan
kiiciik harfle, soyad biiylik harfle yazilir. Tutanak tamamlandiktan sonra en alt
diizeydeki makamdan baglanarak imzaya sunulur.

Tutanak metni bittiginde; “Bu tutanak iki niisha olarak diizenlenmis olup, imza
altina alinmustir.”ifadeleri ile sona erer.

Ceza infaz kurumlarinda, bir olay sonrasinda hazirlanan tutanaklara
olay tutanaklari; sinav, kismi arama, genel arama, tatbikat, toplanti1 gibi olusan bir
durum sonunda hazirlanan tutanaklara ise, tespit tutanagi ya da gerceklesen
durumu ifade edecek sekilde tatbikat tutanagi, sinav tutanagi gibi isimlerle
adlandiririz.

Bicim Yoniinden Olay Tutanaklar::
Bir olay tutanagi hazirlarken, asagida yer alan 6gelerin tutanakta bulunmasi
zorunludur.
eBaslik
eTutanak metni
eTarih
eSaat
eOlaya miidahil olan kisilerin isim ya da sicil numaralari, unvanlari
ve imzalar1

Icerik Yoniinden Olay Tutanaklari:
Bir olay tutanagi hazirlanirken asagida belirtilen kontrol formunda yer alan
ifadelerin bulunup bulunmadigini kontrol ediniz.



TUTANAK KONTROL FORMU

Kontrol Sorulari Tutanakta ~ bulunma | (E)Evet
zorunlulugu (H)Hayr
(G)Gergeklesmedi

Olay nerede oldu? Zorunlu

Olay nasil oldu? Zorunlu

Olay nig¢in oldu? Zorunlu

Olay hangi tarihte oldu Zorunlu

Olay hangi saatte oldu BiliniyorsaYazilmali

Olaydan hangi saatte haberdar olundu? | Zorunlu

Ne oldu? Zorunlu

Olay neden oldu? Zorunlu

Olay kimveyakimler tarafindan Zorunlu

gergeklestirildi?

Olay kim ya da kimler tarafindan tespit
edildi?

Biliniyorsa Yazilmali

Olaya kim ya da kimler tarafindan | Zorunlu
miidahale edildi?

Olaya miidahale edildigi anda, Zorunlu
ortamda neler gozlemledi?

Kurum esyalarinda gézlenen bir Gozlemlenen bir

zarar, kirilma ya da eksiklik var mi1?

durum varsa yazilmali

Sahislarin esyalarinda gézlenen bir
eksiklik ya da zarar var m1?

Gozlemlenen bir
durum varsa yazilmali

Sahislarda gozle goriilebilen yada
gbzlenen bir anormallik var
mi?(sersemlik, biling kaybi,
yaralanma, bayilma vb.)

Gozlemlenen bir
durum varsa yazilmali

Olaya kag kisi tarafindan miidahale Zorunlu
edildi?
Olaya miidahale eden kisilerin Zorunlu

isimleri yadasicil numaralar1?

Olay miidahale esnasindasahislarla
yapilan goriismelerden 6nemli
ayrmtilar nelerdir?(tehdit, kiifiir,
hakaretvb.)

Yasanan bir durum
varsa yazilmali

Olaya miidahale esnasinda, personel
fiziksel bir zarar gordii mii?

Bir zarar gérme
durumu varsa

yazilmali
Olay sonrasinda sahislar revire ya da| Sahislar odadan
hastaneye gonderildi mi? cikarilmigsa
belirtilmeli
Olay sonrasinda sahislarin odalart Sahislar odadan
degistirildi mi? cikarilmissa
belirtilmeli

Ornek 2: Tutanak kontrol formu




Kontrol formu, olayin tutanaga aktarilirken eksik bir noktanin kalmasini

engelleyecek, daha planli ve ideale yakin tutanak hazirlama siirecine katki
saglayacaktir.

Tutanak Hazirlanirken Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar:

Tutanak mutlaka olay1 géren, yasayan ya da olay esnasinda emir ve talimat
veren sahislar tarafindan hazirlanmali ve imzalanmalidir.

Tutanak metninin olaydan haberdar olmayan kisiler asla imzalamamalidir.
Tutanak en az iki kisi tarafindan imzalanmalidir.

Olaya miidahale eden ya da sahit olan c¢alisanin tek basina olmasi
durumunda; dilekg¢e, durum raporu, inceleme raporu, tespit raporu vb. bir
raporla olayla ilgili detayli bilgilerin aktarildigi bir yazi hazirlanmali ve
ilgililere iletmelidir.

Tutanaklar, bilgisayarla ya da kalemle yazilabilir.

Tutanakta, A4 ya da A5 kagit kullanilabilir.

Tutanak en az imzalayan kisi sayisinca ¢ogaltilmali ve ka¢ niisha
cogaltilmigsa bu say1 tutanakta belirtilmelidir.

Imzalar mutlaka ismin iistiine atilmalidur.

Tarih, tutanagmm ka¢ niisha oldugunu belirten son climledeki nokta
isaretinden sonra bir satir bosluk birakilarak yazilmalidir.

Tarih yazarken; (.) nokta, (/) egik cizgi ya da acikca ay admin yazimi
seklinde gerceklestirilebilir. Kullanilan tarih bi¢imi: Giin, ay ve yil
seklinde gosterilir.

Olaylar anlatilirken, Tiirk¢e dil bilgisi kurallarina, noktalama isaretlerine
ve anlatim bozuklugu yapilmamasina dikkat edilmelidir.

Yazimi bilinmeyen bir kelime ile karsilasiimasi durumunda, Tiirk Dil
Kurumu resmi internet adresi olan, www.tdk.gov.tr _adresinden
yararlanilmali veya Tiirk Dil Kurumu tarafindan yaymlanan Tiirk¢e Sozliik
ve Imla Kilavuzundan yararlanilmalidir.

Ceza infaz kurumuna ait kaliplagsmis kelimelerin kullanilmas1 gerekmekte
ise parantez i¢inde bu ifadeler agiklanmalidir.

Kisaltmalar kullanilirken herkes tarafindan bilinmeyen; “CIK”, “IKM”,
“IKBM” vb. kisaltmalar kullanilmamalidir. Ornek: kapialti(bina giris)
Teknik, tibbi ya da uzmanlik gerektiren terimsel ifadeler kullanilirken
mutlaka kelimenin gectigi ilk yerde parantez iginde aciklama yapilmalidir.
Hazirlanan tutanak metni okunmadan asla imzalanmamalidir.

Gerekli durumlarda, tutanak olayla ilgisi bulunmayan bir baska calisana
okutularak, olayin disinda olan bir kiginin olay1 nasil anladigi anlagilabilir.



http://www.tdk.gov.tr/

TUTANAK

Sincan 1 Numarali Yiiksek Giivenlikli Kapali Ceza Infaz Kurumunda, 15/12/2015
tarihinde saat 19.20’de A Blok 23 Numarali odadan gelen alarm sesi iizerine, A Blok’ta
ndbet tutmakta olan infaz ve koruma memurlar1 Ahmet Atilgan, Ali Uskiiplii ve Ismet
Oksiiz tarafindan saat 19.21°de odaya girilmistir.

Odaya girildiginde; Odada kalmakta olan hiikiimliiler Aslan Giimiis ve Ali Marasli’nin
kavga ettigi Aslan Giimiis’iin sag kasinin ist boliimiinde derin bir yara meydana geldigi ve
hala kanama oldugu gozlenmistir. Durum telsizle ndbetci infaz ve Koruma Basmemuru
Ahmet Hulisi Sengil’e iletilmis, destek ekip ve saglik gorevlisi istenmistir.

Telsiz konugmalarinin bitiminde, hiikiimlii Ali Marasgh elinde gizledigi kirilmig bir
cam pargasl ile infaz ve koruma memurlarina hitaben; s...ler iistime gelmeyin keserim
kendimi diyerek cam pargasin1 bogazina dayamig ve odanin iist katina dogru kosmustur.

Bu esnada odaya gelen takviye ekip ve saglik gorevlileri tarafindan yarali hiikiimlii ile
olayin sokunu atlatamayan ve bir kdsede titreyerek aglayan hiikiimlic Abdullah Bilgic
odadan ¢ikarilmig ve kurum revirine gotiiriilmiistiir.

Elinde kirik cam pargasiyla iist kata ¢ikan hiikiimlii Ali Marasli’nin kendisine zarar
vermemesi ve sakinlesmesi icin Infaz ve Koruma Bagmemuru Ahmet Hulusi Sengil
tarafindan telkinde bulunulmus, cam parcasini yere yavasca birakmasi istenmistir.

Hiikiimlii Ali Marash 1srarla gorevli personeli s...ler hepiniz ayni b..sunuz size
inanmiyorum, beni hiicreye gotiireceksiniz ben asla oraya girmem diyerek elinde ki cam
pargasi ile bogazini kesmistir. Bu esnada panik olan hiikiimlii Ali Maragli’ya miidahale
edilmis ve elindeki cam pargasi infaz ve koruma memuru Ahmet Atilgan tarafindan elinden
almmustir.

Derhal telsizle revire bilgi verilmis ve ambulans istenmistir. Odaya gelen saglik
gorevlileri tarafindan ilk miidahalesi yapilan hiikimlii Ali Marash ve Aslan Gilimiis
ambulansla hastaneye kaldirilmigtir. Olay sonrasinda revirde bulunan ve olaym tanigi olan
hiikiimlii Abdullah Bilgi¢’e olayin neden gerceklestigi sorulmus hiikiimlii ifadesinde; “Ali
abi ile Aslan abinin disarda alacak verecek sorunlar1 varmis. Ali abi, Aslan abiye her giin
borcunu 6de deyip duruyordu. Bu gecede Ali abinin sigarasi bitti ve Aslan abinin sigara
paketine el koyarak senin igtigin yeter borcun bitene kadar sigaralarini ben igecegim dedi.
Birbirlerine kiifiirler etmeye basladilar. Ali abi, ¢cok 6fkelendi ve Aslan abiye bir yumruk
vurdu. Aslan abinin kafasi pencerenin camina ¢arpti ve cam kirildi. Bende olayin daha fazla
biliylimemesi i¢in alarma bastim” geklinde bilgi vermistir.

Bu tutanak taraflarca hazirlanarak 7(yedi) niisha halinde imza altina almmugtir.
15/12/2015

imza imza imza imza imza imza
Ahmet Hulisi SENGIL Ahmet ATILGAN Ali USGUPLU ismet OKSUZ Sadri ISIK Kadir AYVAZ
infaz ve Koruma infaz ve Koruma infaz ve Koruma infaz ve Koruma infaz ve Koruma  infaz ve Koruma
Basmemuru Memuru Memuru Memuru Memuru Memuru

155252 49357 50252 78850 155255 165210
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Kamu kurumlarinin yapmis olduklari tiim yazismalar resmi yazigma olarak
adlandirilir. Tiim kamu kurumlarinda uygulamabirligi ve bir standart olusturulmasi
icin yazigsmalar,02 Subat 2015 tarihinde Resmi Gazete’de yayinlanan Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine
uygunolarak hazirlanir, saklanir ve isleme tabi tutulur.

Resmi Yazismalarda Kullanilan Belgeler ve Ozellikleri

Niisha Sayisi:

Muhataba gonderilmek iizere fiziksel olarak hazirlanan belgeler iki
niisha(kopya) olarak cogaltilir. Bu belgelerden parafli olan niishasi yaziyi
hazirlayan idarede kalir.

Belgenin Sekli(bicimsel) Ozellikleri:

Belgeler, A4(210mm x297 mm) boyutunda kagitlarda hazirlanmasi esastir.
Ancak belge ekleri farkli form, format veya ebatlarda hazirlanabilir. Ust yazilarda
kagidin bir yiizii kullanilir fakat belge eklerinde arka sayfalardakullanilabilir.

ISO 216 | Kisa Kenar | Uzun Kenar | Kullanim Alanlar

Kagit Olgiisii(mm) | Olgiisti(mm)

Kodu

A3 297 420 Cizimler, diyagramlar, genis tablolar.

Ad 210 297 Mektuplar, dergiler, formlar, kataloglar,
resmi yazilar, dilekgeler, tutanaklar.

A5 148 210 Dilekgeler, form yazilar, tutanak
niishalari, Kitaplar.

Ab 105 148 Davetiyeler, kartpostallar, kitaplar.

B5 176 250 Kitaplar

B6 125 176 Kitaplar

Tablo 1:Sik kullanilan uluslararasi standart kagit boyutlar1 ve kullanim alanlari

Yaz Tipi ve Harf Bityiikliigii:
Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde tablolarda gdsterilen  bilgilere
uygun yazi tipi ve harf bilyiikliigii belirlenir.

Yazi Tipi Yazi Harf Biiyiikliigii | Gerekli Durumlarda
Stili Harf Biyiikligii ~ Asgari
Degerleri
Times New | Normal | 12 9
Roman
Arial Normal | 11 9

Tablo 2:Metin igerisinde yazi tipi ve harf biiytikligii




Yazi Tipi Yazi Harf Biiyiikliigti | Gerekli Durumlarda
Stili Harf Biyiikligii ~ Asgari
Degerleri
Times New | Normal | 12 8
Roman
Arial Normal | 11 8

Tablo 3:ietisim bilgilerinde yaz tipi ve harf biiyiikliigii

Bunlarin disinda, farkli form, format veya ebatlarda hazirlanan rapor, analiz
ve benzeri metinlerde farkli yazi tipi ve harf biiyiikliigii kullanilabilir. Metin
igerisinde yer alan alintilar tirnak i¢inde (“ ) ve egik(T) olarak yazilabilir.

Belgenin Boliimleri

Yaz1 Alan:

Belgenin yazi1 alani sayfanin iist, alt, sol ve sag kenarindan 2,5 cm bosluk
birakilarak diizenlenir. Yazi alan1 digina sayfa numarasi ve varsa ek numarasi harig¢
hi¢bir ifade veyaibare yazilmaz

2,5cm

2,5¢cm

Yazi Alani

2,5¢cm

2,5cm

Ornek 3:Yaz1 alam ve kenar bosluklar:

Bashk:

Belgeyi diizenleyen idarenin adinin belirtildigi boliimdiir. Baslik asagidaki
kurallara gore hazirlanir.

Belgenin yazi alanmin iist kismma ortalanarak yazilir.ilk satira T.C.
kisaltmasi, ikinci satira idarenin adi biiylik harflerle, Gi¢ilincii satira ise, birimin adi
ilkharfleribiiyiik digerleri kiigiik harflerle ortalanarak yazilir.




T.C.
ADALET BAKANLIGI
Ceza ve Tevkifevleri Genel Miidiirligii

Ornek 4: Genel baslik yazimi

Bagliveyailgiliidarelerde ilk satira “T.C.” kisaltmast, ikinci satira bagli
veya ilgili olunan bakanligin ad1 biiyiik harflerle, ti¢iincii satira idarenin adi ilk
harfleri biiyiik digerleri kiiciik harflerle ve dordiincii satira da birimin adi ilk
harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle ortalanarak yazilabilir.

T.C.
BASBAKANLIK
Hazine Miistegarlig
Kamu Finansmani Genel Midirliga

Ornek 5:Bagli ve ilgili kuruluslarda baslik yazimi

Idarelerin il ve ilge teskilatlarinda kullanilan basliklar 10/6/1949 tarihli ve
5442 sayil I11daresi Kanunu hiikiimlerine uygun olarak diizenlenir.

T.C.
FATSA KAYMAKAMLIGI
Ilge Milli Egitim Midirligi

Ornek 6:Kurumlarin il ve ilge teskilat: bashk drnegi

Bolge miidiirliiklerinde hangi bolge teskilati oldugu yazilir.

TC.
KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGU
4. Bolge Mudirlizi

Ornek 7:Bdlge miidiirliiklerinde baslik yazimi

Dogrudan merkezi teskilata bagl tasra birimlerinde baslikta merkezi
teskilat ve tagra teskilati adlaria yer verilir.

T.C.
ADALET BAKANLIGI
Afyonkarahisar E Tipi Kapah Ceza Infaz Kurumu

Ornek 8:Dogrudan merkezi teskilata bagl tasra birimi bashk 6rnegi

Bashgm yazininda DETSIS’te yer alan baslk kayitlar esas alinr.
Asagida, https://www.kaysis.gov.tr/Devlet Teskilat Detsis internet adresinden
Afyon E Tipi Kapali Ceza infaz Kurumu’nun bashgminDETSIS’ e gére nasil
bulanacagi gosterilmistir.



http://www.kaysis.gov.tr/Devlet_Teskilat_Detsis
http://www.kaysis.gov.tr/Devlet_Teskilat_Detsis

Afyonkarahisar

Miistesar Cezave o
Adalet Bakanlig Mistegarlik Yardimciligi feriieyien ZetlerpEll
Genel

Ceza infaz

Muduarlugu e

Ornek 9:DETSIS kurum ismi sorgulama, islem basamaklari

Sayn:

Belgelerde sayr bulunmasi zorunludur. “Say1” sirastyla; DETSIS’te
belirtilen Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi, standart dosya plam
kodu ile belge kayit numarasindan olusur ve bunlarin arasina kisa ¢izgi isareti (-)
konulur. Eger yaziy1r hazirlayan birimin de belge kayit numarasi varsa oncelikle
birim evrak boliimii kayit numarasi eklenir. Daha sonra genel evrak boliimii kayit
numarasi eklenir.

T.C. Devlet Tegkilat Standart Dosya Plani Kodu Belge Kayit Numarasi Belge Kayit Numarasi
Numarasi (Birim Evrak Bélumii) (Genel Evrak Bélimii)

* 66708 ¢ 204.03 e 250 e 350
689 e Okul
* Yetiski ve
n Sinav
Egitim isleml
Biiros eri
Y "/ . "/

Ornek 10:Resmi yazilarda “say1” analizi

“Say1:” yan basligi, bashigin son satirindan itibaren iki satir bosluk
birakilarak ve yazi alaninin solundan baglanarak yazilir. Belgede hem birim evrak
boliimii hem de genel evrak boliimil tarafindan verilen kayit numarasi bulunmasi
halinde araya egik ¢izgi isareti (/) konulur. Bu belgeler i¢in belge kayit numarasi
olarak genel evrak boliimii tarafindan verilen kayit numarasi dikkate almnir.
Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerin kayit
numarasi, basina “E.” ibaresi konularak yazilir. Bu belgelerde say1 bilgisine belge
tistverisinde veya belge tizerinde yer verilir.



66708689-204.03-250/350

e |slakimzalibelge, sayi6rnegi

\ 66708689-204.03-E.250/350

| o Elektronikimzalibelge,sayiornegi

Ornek 11: Belge say1 rnekleri

T.C.
ADALET BAKANLIGI
Ceza ve Tevkifevleri Gene)l Mudiirligi

v 2 satiratir
Say1:66708689-204.03-E.350 15.03.2015

Ornek 12: Say1 boliimiiniin belge {izerinde yeri

Tarih:

Tarih, fiziksel ortamda belgeye ilgili birimden say1 verildigi zamani belirtir.
Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde tarih, say1 ile ayni satirda olmak tizere yazi
alaninin en saginda yer alir. Tutanak, rapor, teblig-tebelliig belgesi ve benzeri
belgelerdeise tarih, metnin bitiminde yer alabilir.

Tarih; glin, ay ve y1l olarak rakamla yazilir. Ay ve giin iki haneli, y1l ise dort
haneli olarak diizenlenir. Ay adlar1, harfle de yazilabilir. Bu durumda giin, ay ve y1l
arasiaherhangibirisaret konulmaz.

01.09.2015 01/09/2015 O1Eylul

2015

Nokta kullanarak tarih
Egik cizgi kullanarak
tarih yazimi

Ay adinn harflerle
beliritildigi tarih yazimi

>

Ornek 13: Tarih yazimi

Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerde tarih
bilgisine belge tistverisinde veya belge tizerinde yer verilir. Belge tizerinde bulunan
giivenli elektronik imzalarin uzun vadeli dogrulamaya imkan verecek nitelikte
olmasi ve bu imzalarda zaman damgasi bulunmasi zorunludur. Belgenin en son
yetkili tarafindan giivenli elektronik imza ile imzalandig1 zaman1 gosteren zaman
damgasindaki tarih bilgisi belge tarihi olarak esas alinir.




Konu:

Hazirlanan resmi yazinin igerigine ait bilgiler ve ipuglari veren bolimdiir.
“Konu:”yanbasligi, “Say1:” yan bashiginin bir alt satirina yazilir. Belgenin konusu,
yazi alaniin dikey orta hizasini gegmeyecek bi¢cimde kelimelerin bas harfleri
biiyiik olarak ve sonunaherhangi bir noktalamaisareti konulmaksizin yazilir. Konu
bir satir1 gegerse ikinci satir “Konu:” yan baglhiginin alt1 bos birakilarak yazilir.
Kisilerin taleplerine iliskin hazirlanan resmi yazilarda, 6ncelikle yazinin konusu
yazilirveparantezigerisindekisininadiyazilir.

TC.
ADALET BAKANLIGI
Strateji Geligtirme Bagkanli@
GUNLUDUR
Say1 :215092?8-9'3-3.06.01-848| 20.05.2014
Komu  :Emeklilik (Ali INAL)
Ornek 14: Bireyler i¢in hazirlanan yazilarda konu &rnegi
T.C. §
ADALET BAKANLIGI
Ceza ve Tevkifevleri Genel Miidiirliigi
Say1: 66708689-204.03-E.350 15.03.2015

Konu: Ceza Infaz Kurumlarinda Asayis ve Giivenlik
Hizmetlerinin Yeniden Gézden Gegirilmesi

Ornek 15: Birden ¢ok satirdan olusan konu 6rnegi

Muhatap:

Mubhatap, belgenin gonderildigi idareyi ya da kisiyi belirtir. Bu bdliim
konunun son satirindan itibaren, belgenin uzunluguna gore iki ila dort satir bogluk
birakilarak ve sayfa ortalanarak yazilir.

Muhatabin idare ya da 6zel hukuk tiizel kisisi olmasi durumunda adi biiyiik
harflerle yazilir. Muhatap idarenin adimin yaziminda DETSIS te yer alan kayitlar
esas alinir. Thtiya¢ duyulmasi halinde muhataba iliskin birim adi bilgileri parantez
icinde ilk harfleri biiyiik digerleri kiiciik harflerle bir alt satira yazilir. Bagbakan
yardimcisimi muhatap belgelerde énce “BASBAKAN YARDIMCILIGINA”
ibaresi yazilir, bir alt satirda ise parantez i¢inde “Saym” ibaresinden sonra
bagbakan yardimcisinin adi ilk harfi bilyiik digerleri kiigiik, soyadi ise biiyiik
harflerle yazilir.




| ADALET BAKANLIGINA

Ornek 16: Idare biriminin belirtiimemesi durumunda muhatap rnegi

CEZA VE TEVKIFEVLERI GENEL MUDURLUGUNE
(Personel Egitim Biirosu)

Ornek 17: Idare biriminin belirtilmesi durumunda muhatap &rnegi

Idare digia génderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin gidecegi yerin
adresi, muhatap satirinin altina satir ortalanarak, ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik
harflerle yazilir. Adres bilgisi, uzun olmasi halinde birden fazla satira yazilabilir.
Muhatap gercek kisi ise muhatap b6liimiine “Sayin” kelimesinden sonramuhatabin
adiilk harfi buyiik digerleri kiiciik harflerle, soyadi ise bityiik harflerle yazilir.

ADALET TESKILATINI GUCLENDIRME VAKFINA
KorkutreisMah.Sezenler Cad.
Nu:16/17 Maltepe / ANKARA

Ornek 18: Muhatap boliimiinde adres satirinin yazimi

Saym Ahmet GOZUKARA
[skitler Mah. Sir Sok. Nu:15
Yenimahalle / ANKARA

Ornek 19: Muhatabin gergek kisi olmas1 durumunda yapilacak uygulama

Bagly, ilgili veyailiskiliidarelere gonderilecek belgeler dogrudan o idareye
gonderilebilir. Ancak, ilgili bagbakan yardimcisinin ya da bakanligin bilgi sahibi
olmasinin gerekli goriildiigii durumlardabelge, s6z konusu basbakan yardimeisi ya
da bakanlik araciliiyla gonderilir.

Idare tarafindan gerekli goriildiigii hallerde dagitimli belgelerin muhatap
boliimiine “DAGITIM YERLERINE” ibaresi yazilabilir.

Tigi:

Ilgi, belgenin baglantili oldugu diger belge ya da belgelerin belirtildigi
boliimdiir. “Tigi” yan bashigi, muhatap boliimiiniin son satirindan itibaren iki satir
boslukbirakilarak ve yazi alanininsolundanbaslanarak yazilir.



T.C.
BASBAKANLIK
Ekonomik Sosyal ve Kiltiirel Igler Bagkanlig

Sayt  © §9243403-903.06.01-896 24.11.2014
Komu  : Emeklilik (Ahmet DEMIR)

PERSONEL VE PRENSIPLER GENEL MUDURLUGUNE

| 2 satir bogluk

Ilgi © ) Ahmet DEMIR in 12.08.2014 tarihli dilekqesi.
b) fdareyi Geligtirme Bagkanlignin 20.08.2014 tarihli ve 72131230-542-263 sayili vazist.
¢) Igigleri Bakanhg (Personel Genel Midiirligs) 'nin 27.08.2014 tarihli ve 25308947-903.01-35 zamls....
TamsL
¢} 04.00.2014 tarihli ve §9743403-903.06.01-391 savih yazimiz.
d) Dug Tligkiler Bagkanhgwun 11.09 2014 tarihli ve §1342874-903 06.01-281 sayili vazss:.
¢} Tgileri Bakanlsgs (Mahalli dareler Genel Midirliizi)'nin 17.09.2014 tarihli ve ]6946376-903 01-
084 sayih vaziss.
) 30.09.2014 tarihli ve §0243403-542-554 sayih yazimuz.
2) 09.10.2014 tarihli ve §2471263-494.01-397 zayil yazimz.
£) Konya Valiliginin 21.10.2014 tarihli ve 98499062-203.06.01-851 savils vazist.
h) Kayseri Valilizi (1 Milli Egitim Modtrligi) ain 06.11.2014 tarihli ve 94118464-903.06.01-993
. . sl yazist
Ornek 20: Ilgi kullanimi
“Say1”, “Konu” ve “Ilgi” yan bagliklarindan sonra kullanilan iki nokta “:”
isareti ayn1 hizada yazilir. Ilgide yer alan bilgiler bir satir1 gecerse, devami “llgi”
yan bagliginin ve siralamay1 gosteren harflerin alt1 bos birakilarak alt satira yazilir.
Ilginin birden fazla olmasi1 durumunda, belgeler 6nceki tarihli olandan
baslanarak tarih sirasina gore siralanir. Siralamada, Tiirk alfabesinde yer alan biitiin
kiigtik harfler, kendilerinden sonra kapama parantez isareti )" konularak kullanilir.
Ilgide, ilgi tutulan belgeyi gonderen idarenin adi ile belgenin tarihi ve
sayist belirtilir. Ancak ilgi tutulan belge, muhatap idarenin daha dnce gonderdigi
bir belge veya muhatap idareye daha dnce gonderilen bir belge olmast durumunda
idare ad1 belirtilmez. Ilgide, ... tarihli ve ... sayil1 ...” ibaresi kullanilir ve ilginin
sonuna nokta isareti konulur. Ilgide belirtilen belge gercek kisiden geliyorsa ilgi

2

bolimii “...... m....... tarihli bagvurusu.” bi¢ciminde yazilir.

Metin:

Metin, “ilgi” ile “Imza” arasindaki kisimdir. ilgi ile metin baslangici
arasinda bir satir, ilgi yoksa belgenin muhatabi ile metin baslangici arasinda iki
satir bosluk bulunur.

Metindeki kelime aralarinda ve noktalama isaretlerinden sonra bir karakter
bosluk birakilir. Noktalama isaretleri kendinden once gelen harfe bitigik
yazilir.Paragrafa 1,25 cm igeriden baglanir ve metin iki yana hizalanir. Paragraflar
arasinda satir boslugu birakilmaz. Thtiyag duyulmasi halinde paragraflar harf veya
rakam ile siralanabilir.



T.C.
BASBAKANLIK
Bilgi Islem Baskanlig

Say1:11666027-903.06.01-85 12.11.2014

Konu: Emeklilik (Vahit CAKMAK)

PERSONEL VE PRENSIPLER GENEL MUDURLUGUNE

flgi: a) Vahit CAKMAK "1 tarihsiz dilekgesi.
b) Vahit CAKMAK 1 20.05.2014 tarihli dilekgesi.

1 satir bosluk

Ornek 21: Ilgi olmas1 durumunda metnin baslangi¢ noktasi




T.C.
MALIYE BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Bagkanlig1

Say1 :41340615-020-84 20.05.2014
Konu: Mali Yonetim Bilgi Sistemi

MUSTESARLIK MAKAMINA

2 satir bosluk

Ornek 22: Tlgi olmamasi durumunda metnin baslangi¢ noktast

Birden fazla sayfa tutan {ist yazilarda sayi, tarih, konu, muhatap ve ilgi
bilgilerine sadece ilk sayfada; imza, ek, dagitim ve iletisim bilgilerine ise sadece
sonsayfadayerverilir.




GexitotR

Ornek 23: Birden fazla sayfada hazirlanan resmi yazi 6rnegi

Metin i¢inde gecen sayilar rakamla veya harfle yazilabilir. Gerekli
goriilmesi halinde sayilar rakamla yazildiktan sonra parantez i¢inde harfle de
gosterilebilir. Dort ve dortten ¢ok haneli sayilar sondan sayilmak iizere ticlii
gruplara ayrilarak yazilir ve araya nokta isareti konulur (Ornek: 1.452; 25.126;
326.197). Sayilarda kesirler virgiil ile ayrilir (Ornek: 45,72).

Belge, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tiirkce
Sozliik esas alinarak dil bilgisi kurallarina gére anlamli ve 6zlii olarak yazilir.
Belge iginde zorunlu olmadik¢a yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi durumda
ise parantez i¢inde anlami belirtilir. Ancak muhatabi yabaner iilke veya uluslararasi
kurulus olan resmi yazigsmalarda yabanci dil kullanilabilir. Bu durumda belge varsa
uluslararasi yazisma usullerine gore olusturulabilir. Ayrica yabanci dille yazilan
belgeninel yazisiylaatilan imzali ya da giivenli elektronik imzali Tiirk¢e karsiligi
da olusturulur ve idarede kalan niishasina eklenerek saklanir.

Metin iginde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildig: yerde agik
bigimi, sonra parantez iginde kisaltma yazilir [Ornek: Tiirkiye Biiyiik Millet
Meclisi (TBMM))].



Metnin son boliimii:

a) Yazisma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoniinden, alt makamlara “Rica
ederim.”, tist ve ayn1 diizeydeki makamlara “Arz ederim.” ibaresiyle bitirilir.

b) Ust, ayn1 diizey ve alt makamlara birlikte dagitiml1 olarak yapilan yazismalarda
“Arz ve rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

¢) Gergek kisileri muhatap yazismalarda “Saygilarimla.”, “Iyi dileklerimle.” veya
“Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.

saygilarimla, iyi
rica ederim arz ederim arz ve rica ederim dileklerimle,
bilgilerinize sunulur

*Alt makamlarda eUst makamlarda e{ist, ayni diizey ve alt eGergek kisilerde
eayni diizeydeki makamlara dagitimh
makamlara yazilarda

Tablo 4: Metnin son bolimiu

Imza:

Metnin bitiminden itibaren iki ila dort satir bosluk birakilarak belgeyi
imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve bunlarin altina unvani yazi
alaminin en sagma ortalanarak yazilir. Imza, ad ve soyadin iizerinde birakilan
bosluga atilir.
El yazisiyla atilan imza, kaybolmayacak ve kdgida islemesini saglayacak kalemle
atilir. Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalarda, imza yetkisine sahip kisi
belgeyi, glivenli elektronik imzasi ile imzalar.

Belgeyi imzalayanin ad1 ilk harfi biiylik digerleri kiigiik, soyadi ise biiylik
harflerle yazilir. Unvan, ad ve soyadin altina ilk harfleri biiyiik digerleri kiiciik
harflerle yazilir. Akademik unvanlar veya riitbeler adin 6n tarafina ya da bir satir
altina ilk harfleri biiylik digerleri kiiciik harflerle a¢ik ya da kisaltilarak yazilabilir.
Belgeyi imzalayacak olan makam, belgeyi hazirlayan idarenin imza yetkileri
yonergesine veya yetkili makamlarca verilen imza yetkisine uygun olarak
belirlenir. Belgeyi, imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin adi
ve soyad1 birinci satira, yetki devreden makami gosteren “Basbakan a.”, “Bakan
a.”, “Mistesar a.”, “Vali a.”, “Belediye Baskan1 a.” veya “Rektor a.” bigimindeki
ibare ikinci satira, imzalayan makamim unvam ise iigiincii satira yazilir. idare
birimleri arasindaki i¢ yazismalarda yetki devredenin unvani kullanilmaz. Belge
vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyad: birinci satira, vekalet olunan
makam “Miistesar V.”, “Vali V.”, “Belediye Bagkam1 V.” veya “Rektor V.”
biciminde ikinci satira yazilir.

Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmas1 durumunda iist unvan sahibinin
adi, soyadi, unvani ve imzasi sagda yer alir. Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan
imzalanmas1 durumunda en iist unvan sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi en
solda olmak tizere yetkililer unvan sirasina gore soldan saga dogru siralanir.



Fiziksel ortamda rapor ya da benzeri bir belgenin hazirlanmasi halinde
belgenin son sayfasi imza sahibi ya da imza sahipleri tarafindan imzalanir. Son
sayfadan onceki sayfalar ise imza sahibi ya da imza sahipleri tarafindan imzalanir
ya da paraflanir. Gerekli goriilmesi halinde sayfalar ayrica en az bir kigisel miihiirle
veya idare miihriiyle miihiirlenir. Imza, paraf veya miihiir metin boliimiiniin
okunmasiniengellemeyecek sekilde sayfada yeralir.

Ust yaziya iliskin olarak idare tarafindan hazirlanan ekler, imza sahibi ya
da imza sahiplerinden en az biri tarafindan imzalanir ya da paraflanir veyahut paraf
zincirinde yer alanlarin en az biri tarafindan paraflanir. Gerekli goriilmesi halinde
ekler ayrica idare miihriiyle miihiirlenir. Imza, paraf veya miihiir metin béliimiiniin
okunmasini engellemeyecek sekilde sayfadayeralir.

Fiziksel ortamda hazirlanan dagitimli belgelerde niishalarin her biri ilgili
makam tarafindan imzalanabilecegi gibi, imzalanan bir niisha g¢ogaltilir ve
kopyalanan belgelerin tizerine “ash gibidir” konulur. Bu kopyalar ayn1 zamanda
idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan ad, soyad, unvan ve tarih belirtilerek
imzalanir ve muhataplara gonderilebilir.

imza
Adi SOYADI
Vali a.

Vali Yardimcisi

imza imza
Adi SOYADI Adi SOYADI
Bakan a. Belediye Baskani a.

Mistesar Belediye Baskan Yardimcisi

imza yetkisi
devrinde
imza drnegi

Ornek 24: imza yetkisi devrinde imza 6rnegi



imza
Adi SOYADI
Vali V.

imza
Adi SOYADI
Rektor V.

imza
Adi SOYADI

Miustesar V.

vekalet
durumunda
imza ornegi

Ornek 25: Vekalet durumunda imza érnegi

— S AVE A TaEE—
Adi1 SOYADI Adi SOYADI
Genel Miidir Yardimcisi Genel Midir

Ornek 26: Iki yetkili imza 6rnegi

imza 1mza 1mza
Adi SOYADI Adi SOYADI Adi SOYADI
Genel Mudiir _Genel Miidiir Yardimeist Daire Bagkani

Ornek 27: ikiden fazla yetkilinin imza &rnegi

Ek:

Belgede ek olmasi halinde “Ek:” basglig1 imza boliimiinden sonra uygun
satir boslugu birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir. Belgenin
sadece bir eki olmasi1 durumunda “Ek:” basliginin saginda eki belirtecek ibareye

yer verilir.
/ Tooee—

Imza
Adi SOYADI
Bakan a.

Miistesar Yardimcisi

Kararname Sureti (3sayfa)

Ornek 28: Tek ek kullanimi




Belgede birden fazla ek varsa “Ek:” bashigmin altinda ekler
numaralandirilir ve ekleri belirtecek ibarelere yer verilir. Eklerin sayfa sayisi
parantez iginde belirtilir.

imza
Adi1SOYADI
Bakan a.

Miistesar Yardimcisi

Ek:
1- Tiiziik Taslag: (2 sayfa)
2- CD(1adet)

Ornek 29: Birden fazla ek kullanilmasi

Birden fazla ek olmasi1 durumunda eklerin iizerinde ek numarasi yazi
alaninin sag iist kdsesinde belirtilir.

EK-1

ﬁ%%%%%%%%%%%%%%%%

MiLLi EGITIM BAKANLIGI

IS YERI AGMA BELGESI

T.C.Kimik No. : Merkezin Adi MESLEKT EGITIM MERKEZL
Adi Soyadi Merkezin lifigesi :

Baba Adi Belge SeriNo. :

Ana Adi Belge Tarihi 5

Cinsiyeti Belge No.

Dogum Yeri 3 Meslek Alant

Dogum Tarihi  : Meslek Dali

Yukarida agik kimligi yazili, ..

Merkez Midiri
Aciklama: Bu belge ; 3308 sayili Mesleki Egitim Kan

kel Tate i TaieTate Y airTase Tate T ais]

maddesindeki sartlar! tagidigindan kendisine bu belge venld

ivin;e Mili Egitim Mdiri

3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu'nun

Vali Yardimasi
Vali a.

u’'nca diizenlenen ustalik belgesine taninan bitiin haklar kapsai

%%%%%%%%%%%%%%%%%

%%%%%%%%%%%ﬁ

Ornek 30: Eklere numara verilmesi




Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada “EK
LISTESI” baslig: altinda gosterilir ve iist yaziya eklenir.

T.C.
ADALET BAKANLIGI
Ceza ve Tevkifevleri Genel Miidiirligii

EK LISTESI

1-1lgi (a) Yaz1 Sureti (3 sayfa)

2-lgi (b) Yazi1 Sureti (5 sayfa)

3-1lgi (c) Yazi1 Sureti (2 sayfa)

4- Adalet Bakanlig1 2011-2015 Stratejik Plan1 (1adet)

5- Adalet Bakanlig1 2014 Y1l Performans Programi (1 adet)
6- Adalet Bakanlig1 2013 Yili Faaliyet Raporu (ladet)

Ornek 31: Ek listesi

Dagitimli  yazilarda belge eklerinin muhataplardan bazilarina
gonderilmedigi durumlarda “Ek konulmadi” ya da “Ek-.... konulmad1™ ifadesi
yazilir

Imza
Ad1 SOYADI
Bagbakan a.
Mistegar Yardsmetss

Ek:

1- Ilgi (2) Yazs Sureti (1 sayfa)
2-CD (1 adet)

Dagstim:

Digisleri Bakanligina (Ek-1 konulmads)
Maliye Bakanligina

Milli Savunma Bakanligma (Ekler konulmadi)

Ornek 32: Dagitiml1 yazilarda eklerin gosterimi

Giivenlik gerekgesiyle, teknik veya benzeri nedenlerle iist yaziyla birlikte
gonderilemeyen veya alimamayan belge ekleri {ist yaziyla iliskilendirilmek suretiyle
iist yazidan ayri olarak gonderilebilir veyaalinabilir. S6z konusu nedenlerle alinan
belge ekleriist yaziyla iliskilendirilmek sartiyla tist yazidan ayr1 olarak muhafaza
edilebilir.

Dagitim:
Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda dagitim
boliimiine yer verilir. “Dagitim:” basligi, ek varsa “Ek:” bolimiinden sonra, ek



yoksa imza boliimiinden sonra uygun satir boslugu birakilarak yazi alaninin
solundan baslanarak yazilir.

Imza
Adi SOYADI
Bakan a.
Miistesar Yardimcisi

Ek: Ilgi (a) Yaz1 Sureti (1 sayfa)
Dagitim:

Adalet Bakanligina
Maliye Bakanligina

Ornek 33: Ek ve dagitim bashiginin birlikte olmas1 durumu

Imza
Adi SOYADI
Bakan a.
Miistesar Yardimcisi

Dagitim:

Disisleri Bakanligina
Maliye Bakanligina

Milli Savunma Bakanligina

Ornek 34: Sadece dagitim basliginin olmas1 durumu

Belgenin geregini yerine getirme durumunda olanlar “Geregi:” kismina,
belgenin igerigi hakkinda bilgi sahibi olmasi istenenler ise “Bilgi:” kismina yazilir.
“Geregi:” kismi “Dagitim:” baslhiginin altina, “Bilgi:” kismu ise “Geregi:” kismi ile
ayni satira ve yazi alaninin ortasina dogru yazilir. “Bilgi:” kism1 yoksa muhatap
adlar1 dogrudan “Dagitim:” bagliginin altina yazilir.

Imza
Adi SOYADI
Bakan a.

Miistesar Yardimcisi
Dagitim:
Geregi: Bilgi:
Icisleri Bakanligia Cumhurbagkanlig1 Genel
Sekreterligine
Maliye Bakanligina

Ornek 35: Dagitimin geregi ve bilgi seklinde olmas1 durumu



Dagitimli belgeler dagitim boliimiinde belirtilen muhataplara génderilir.
Dagitim bolimil yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada
“DAGITIM LISTESI” bashig1 altinda gésterilir ve iist yaziya eklenir.

T.C.
BASBAKANLIK
Idareyi Gelistirme Bagkanlig:
EK-1
DAGITIM LiSTESI
Adalet Bakanligia

Calismave Sosyal Giivenlik Bakanligina
Disisleri Bakanligina

Icisleri Bakanligina

Maliye Bakanligina

Milli Savunma Bakanligina

Saglik Bakanligina

Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanligina
Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumuna
Emniyet Genel Miidiirliigiine

Ornek 36: Birden fazla kuruma gonderilen dagitimli yazilarin ek olarak
hazirlanmas1




T.C.
BASBAKANLIK
Idareyi Gelistirme Baskanlig1

Say1:72131250-010.03-936 21.05.2014
Konu: Yénetmelik Taslagi

DAGITIM YERLERINE

flgi: a) 12.03.2014 tarihli ve 72131250-010.03-112 say1l1 yazimiz.
b) Bagbakanlik (Strateji Gelistirme Baskanligi)’in 29.04.2014 tarihli ve 358264 16-
010.03-589 say1l1 yazist.

Imza
Adi SOYADI
Bakan a.
Miistesar Yardimcisi

Ek:
1- Dagitim Listesi (1 sayfa)
2- Yonetmelik Taslagi (12 sayfa)

14.05.2014 Bagbakanlik Uzmani: Ad1SOYADI (Paraf)
15.05.2014 Baskan : Ad1SOYADI (Paraf)

Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA

Bilgi i¢in: Adi1 SOYADI

Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68Unvanu:
e-Posta: igh@bashakanlik.gov.tr Internet Adresi: www.basbakanlik.gov.tr
Telefon No: (0 312) 1234570

Ornek 37:Birden fazla kuruma gonderilen dagitimli yazilarda muhatap 6rnegi
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Olur:

Makam oluru alian belgeler ilgili birim tarafindan teklif edilir ve oluru
alman makam tarafindan el yazisi ya da giivenli elektronik imza ile imzalanir.

Belge olur i¢in makama sunulurken imza boliimiinden sonra uygun bos
satir birakilarak yazi alaninin ortasina biiyiik harflerle “OLUR” yazilir. “OLUR”
ibaresinden sonra tarih ve imza ig¢in uygun bos satir birakilarak imzalayanin ad1 ilk
harfi biiytik digerleri kiiciik, soyadi biiyiik ve bir alt satira da unvani ilk harfleri
biiyiik digerleri kiigiik harflerle ortalanarak yazilir.

T.C.
BASBAKANLIK
Strateji Gelistirme Bagkanligi

Say1 :35826416-020-985 28.05.2014
Konu: On Mali Kontrol Yetkisi

BASKANLIK MAKAMINA

Tlgi: 24.04.2014 tarihli ve 35826416-904.01-782 sayil1 Baskanlik Oluru.

Imza
Adi1 SOYADI
Daire Bagkant1

OLUR

(Tarih)

Imza
Ad1 SOYADI

Baskan

Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA

Bilgi i¢in: Adi SOYADI

Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68Unvan
e-Posta: sgb@basbakanlik.gov.tr internet Adresi: www.bashakanlik.gov.tr
Telefon No: (0 312) 123 4570

Ornek 38: Olur drnegi
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Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda baska makamlar
varsa bunlar “Uygun goriisle arz ederim.” ifadesiyle olura katilabilir. Bu ifade,
teklif eden birim yetkilisinin imza bolimil ile “OLUR” ibaresinin bulundugu
boliim arasina uygun bosluk birakilarak yazi alaninin solunda yer alacak sekilde

yazilir.

Ornek 39:

rk
EE{CRTONI BARANLIGI
et Gralistime Saglanli
Sz - fS4LDERL-000-405 20052014
Koma - Mab Vanesin Bilei Sictarrd
MUSTESARLIE MAFARDA

Ek: Rapor (32 Saya)

Uy ghoiyle ars sdsoum
(Tarih)
Imz=
Ads SOYADT
Mostegr Vardmes

OLTR
(Tastly)

Lz
Ay BOVADT

[y —
NIty

- Adi BOVADT (Panaf)
‘A BOVADT [Paraf)

Ara kademeleri igeren olur yazisi 6rnegi



[-'T:J$'_EEI-3:1.EL5_‘-__ZG:
Serartaii Greligtime Baglanhy

Sz - 4ELI49A7-611.01.03-045 I10Z2014
Hom - Inoaleme Raporu

BAMANLEL MARKARNTNA

ooz
Sazkan
Ek Locelams Rapera (15 sayfa)
Uyem ghritle o ederim.
(Tarih
Imz=
Ade BOYADT
Mostepr Yardmom
Uy ghmitsle ars sdecim.
(Taxdh)
[eoga
A 2OVATE
Iufistegar

CLUR

(Tasil

Loz

Ad BOVADI
Baicam
: Ady BOVADT (Paraf)
: Ady BOVADT (Paraf)

Silz e A SDVADI

Ornek 40: Bakan imzali olur 6rnegi

Paraf:

Fiziksel ortamda kullanilan paraf, kaybolmayacak ve kagida islemesini
saglayacak kalemle atilir. Paraf, belgenin sadece idarede kalacak niishasinda yer
alir. Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde paraflar, yazi alaninin sonunda ve sol
kenarinda yer alir. Belgenin paraf béliimiinde tarih, unvan, ad ve soyadi belirtilir.



IC
BABARANIIK

Serrtai Greligtimma Bagkanhg

Srn - 3IEIG4NE-612.01 03401 15.00.2014
Homa - Smatgik Flm

TUBEIVE BNV MILLET MECLISI SAZKAMLIGINA

ooz
Ad BOVALE
Bagbaiom

Ek Beratajik Plom (3 adat)

02.01.2014 Mali Fiznetlar Unsam : Ady BIVAD]T (Paraf)
03.01.201# Daire Bagkam : Ad SIVAD]T (Paraf)
03.01.201 Bagkas : A SOVAD]T (Paraf)
08,01 100 Mismnager Varduncm : Ady SOVADT (Paraf)

06,01 7012 Mssragar - Adi BIVADT (Parat)

Ornek 41: Paraf drnegi

Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf, giivenli elektronik imza ile
atilir. Ancak parafi alinacak personelin giivenli elektronik imzasinin bulunmamasi
ya da ilgili idare tarafindan giivenli elektronik imza ile paraf atilmasina gerek
goriilmemesi halinde ilgilinin parafi yerine elektronik onayi alinir. Bu onaylar
EBYS’nin giinliik raporlarinda (log) kayit altina almir. Giinliik raporlar, giinliik
olarak zaman damgasiyla damgalanir ve ilgili mevzuatta belirtilen saklama planlari
cercevesinde imha edilebilir. Ancak giinliikk raporlarin saklama siiresi iligkili
oldugu belgelerin saklama siiresinden daha kisa olamaz.

Koordinasyon:

Idare iginde birden fazla birimin is birligi ile hazirlanan ve iist makama
sunulan belgelerde, belgeyi hazirlayan birime ait paraf boliimiinden sonra bir satir
bosluk birakilarak “Koordinasyon:” yazilir ve is birligine dahil olan ilgililerin
unvanlari, adlar1 ve soyadlar1 paraf bélimiindeki bigime uygun olarak diizenlenir.



BASBAEANLIE

Idareyi Galigtomes Bagkanhn
S - JHE1A000-624 1104.2014
Hom - Elakeronik Ream! Yamsa
MUSTEZARLIE MAEAMDNA

I
Ady BIYAD]
Bagham
Uygm ghrigla o edorim.
(Taxih)
Iz
Adi BOYAD]
Mostorar Vardmos:
CLUR
[Tasil)
[mza
Ad B0VADT
Mistagar
12.04 2014 Bashalomhk Upsam - Ad 20VAD] (Paraf)
Hoordingsyon:
1204 2014 Bilsi [5lam Baghore + Ad BCVADT (Paras)
13.04 1014 Danlat Amgiclon Cenel Mndte : Ady SCVADT (Paras)
el R

Ornek 42: Koordinasyonlu yazi

Iletisim bilgileri: iletisim bilgileri; belgeyi génderen idarenin adresi, posta
kodu, telefon ve faks numarasi, e-posta adresi, internet adresi ile bilgi alinacak
kisinin adi, soyadi, unvani ve telefon numarasini igerecek sekilde sayfa sonuna
yazilir ve ¢izgi ile ayrilir.

Bagbakanlik Merkez Bina06573 Bakanliklar-ANKARA

Bilgiicin: AdiSOYADI

Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68Unvan
e-Posta: gigm@basbakanlik.gov.tr internet Adresi: www.basbakanlik.gov.tr
Telefon No: (0 312) 123 45 70

Ornek 43: Bir kisinin iletisim bilgilerine yer verilmesi
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Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA

Bilgiigin: AdiSOYADI Adi1 SOYADI

Telefon No: (0 312) 122 26 88 - 122 26 89 Faks No: (0 312) 122 26 99
Unvan Unvan

e-Posta: kkgm@Dbasbakanlik.gov.tr Internet Adresi: www.bashakanlik.gov.tr
Telefon No: (0312) 12226 89 (0312) 1222690

Ornek 44: Birden fazla kisinin iletisim bilgilerinin belirtilmesi

Gizlilik dereceli belgeler:

Gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi, saklanmasi,
gonderilmesi, alinmasi ve diger islemlere iligkin olarak ilgili mevzuatta belirtilen
hiikiimler uygulanir.

Siireli yazismalar:

Siireli resmi yazismalarda “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresine yer
verilir. “GUNLUDUR” ibaresi tasiyan belgelere cevap verilmesi gereken siire ya
da tarih metin i¢inde belirtilir.

“ACELE” ibaresi tasiyan belgeye derhal ve siiratle, “GUNLUDUR” ibaresi
tagtyan belgeye belgede belirtilen siire i¢inde cevap verilir.

Siireli belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR?” ibaresi yazi alaninin sag
iist kosesinde kirmuzi renkli olarak belirtilir. Elektronik ortamda hazirlanan stireli
belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresine belge iistverisinde de yer
verilir. Birden fazla sayfali belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi
sadece birinci sayfada belirtilir.

ADALET BAXANLIGT

Serantaji Craligtinne Bagkanhn PR

S - LLS02ZTER05.06 00-43 008,204
Homa - Easllil (AL TIAL)

PEREONEL GENEL MUDUBRLUGLME

AL’ terihaiz dildiogest

Igi - ALDNAL 3
AL AL ' 2004, 2014 tariels dlghzesi

ALK,
) AT

A LA R AR I A D 8 A LA A A 5 A A A A A DA A A B A A A AL A A LA A AL AR,

Ornek 45: Siireli yazi1 6rnegi
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Sayfa numarasi:

Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarasi verilir. Sayfa numarasi
iletisimbilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayisinin kagincisi
oldugunu gosterecek sekilde belirtilir.

Basbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi i¢in: Adi SOYADI
Telefon No: (0312) 1234567 Faks No: (0312) 123456 Unvan

e-Posta: gigm@basbakanlik.gov.tr Internet Adresi: www.basbakanlik.gov.tr
Telefon No: (0 312) 123 45 70

1/3

Ornek 46: Sayfa numarasinin gosterimi

Belgenin ¢ogaltilmasi:

Fiziksel ortamda hazirlanan ve gizlilik derecesi tagimayan bir belgeden
ornek cikartilmas halinde, 6rnegin uygun bir yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi
konulur ve idarece yetkilendirilmis gérevli tarafindan ad, soyadi, unvan ve tarih

belirtilmek suretiyle imzalanir. Bu sekilde ¢ogaltilan belge, asil belge gibi kabul
edilir.
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Ornek 47: Belge kopyalarina aslina uygunluk ibaresi eklenmesi

Giivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis bir belgeden ¢ikti
alinmasina ihtiya¢ duyulmasi halinde bu islem sadece idarece yetkilendirilmis
gorevli tarafindan gergeklestirilir. Ciktinin uygun bir yerine “BELGENIN ASLI
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ELEKTRONIK IMZALIDIR” ibaresi konulur. Tarih ve say1 bilgileri EBYS
araciligl ile belge ¢iktisi {izerine yazdirilir.

Giivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis belgelerin elektronik
ortamda kaydedilmesi, gonderilmesi ve dosyalanarak saklanmasi esastir. Bu
belgeler, zorunlu olmadik¢a ayrica ¢iktisi alinarak el yazisiyla atilan imza ile
imzalanmaz ve fiziksel ortamda saklanmaz.

Ornek 48: Elektronik imzal1 belgelerin ¢iktilarm alimast islemi

Belgenin fiziksel ortamda gonderilmesi ve alinmasi:

Gizlilik derecesi tasimayan ve fiziksel ortamda gonderilen belgenin bagslik
bilgisi, ihtiyag duyulmasi halinde génderen idarenin adres bilgisi, belgenin tarihi ve
sayis1 zarfin sol iist kosesine; muhatabin adi ve ihtiya¢ duyulmas: hélinde adres
bilgisi zarfin ortasina yazilir. Varsa siire ve kisiye 6zel bilgisi (ACELE,
GUNLUDUR, KISIYE OZEL), kisiye 6zel bilgisi iistte olmak iizere, zarfin sag iist
kosesinde kirmizi renkli biiyiik harflerle belirtilir.

™ ACELE
ADALET BAEANLIGI
Ceza ve Tevkifevlen Genel Muddriagi
Tarh |
Savi {

EMNIVET GENEL MUDURLUGU
Axranes Mah. Dikmen Cad. Nu: 11
06100 Cankaya

Ornek 49: Belgelerin posta yoluyla génderilmesi



Gizlilik dereceli belgelerin gerekli gilivenlik tedbirleri alinarak fiziksel
ortamda gonderilmesi esastir. Ancak bu belgeler gerekli giivenlik tedbirleri
almmasi sartiyla giivenli elektronik imza ile imzalanarak elektronik ortamda da
gonderilebilir.

Idareye fiziksel ortamda gelen belge idare tarafindan teslim alinir ve
alindig1 tarih ile belgeye ait listveriler kaydedilir. Gerekli goriilmesi halinde
giivenli elektronik imza ile gelen belge ¢ikt1 alinarak da isleme konulur.

Idareler, fiziksel ortamda alinan belgeler icin gelen evrak kaydinda
kullanacaklar1 kasede en az asagidaki drnekte belirtilen unsurlara yer verirler. Kage

iist yazinin ilk sayfasinin 6n veya arka yiiziine basilir.

T.C.
ADALET BAEANLIGI
Ceza ve Tevkifevler Genel Midirhizi
Eavit Zayim
Belgenin | Eavit Tarihi
Eavit Sazt

HAVALE EDILECEE VER.

Ornek 50: Gelen evrak kase drnegi

Birime gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri islemler, st
yazinin ilk sayfasinin 6n veya arka yiiziine kase basilarak belge {iizerinde
gosterilebilir. Bu kasenin sekli ilgili birimler tarafindan belirlenir.

“KISIYE OZEL” ibaresi tastyan zarf veya belgeler agilmadan ilgiliye
teslim edilmek iizere almr. “KISIYE OZEL” ibaresi tastyan belge iizerinde
yalnizca ilgili kisi tasarruf hakkina sahiptir ve ilgilinin talebi olmadan kayda
alinmaz.

Kisiler tarafindan idareye yazilan dilekgelerin; ... arz ederim.” seklinde
bitirilmemesi veya “... rica ederim.” ibaresiyle ya da baska ibarelerle bitirilmesi
dilekgenin isleme alinmasina engel degildir.

Belgenin iade edilmesi:

Idareye muhatabi olmadigi halde fiziksel ortamda gelen bir belge, asil
muhatabi anlagilamiyorsa gonderene iade edilir. Ancak, asil muhatabin agik¢a belli
olmasi durumunda, gerektiginde belgenin bir sureti alinarak, asli muhatabina
gonderilir ve belgeyi gonderene de bilgi verilir.

Idareye muhatabi olmadig1 halde giivenli elektronik imza ile imzalanarak
elektronik ortamda bir belge gelmesi durumunda, belgenin muhatabi olunmadigi
bilgisi ve soz konusu belgeye iliskin tanimlayic1 bilgiler gonderene elektronik
ortamda iletilir. Bu durumda belgenin bir kopyas1 elektronik ortamda muhafaza
edilir.



Goriis, bilgi ve belge taleplerinde siire:

Idare ici ve idare dis1 goriis, bilgi ve belge talep yazilari giinlii yazilir.
Idareler, ilgili mevzuattaki 6zel hiikiimler sakli kalmak kaydiyla, siire belirtilmeyen
belge taleplerini talebin kendilerine ulagsmasindan itibaren en geg bes is giinii; siire
belirtilmeyen bilgi ve goriis taleplerini ise talebin kendilerine ulagsmasindan itibaren
en ge¢ onbes is gilinil iginde yerine getirir. Talebin ulastig1 tarih, fiziki ortamda
gelen talepler i¢in ilgili yazinin idarenin genel evrak kayitlarina girdigi zamani;
elektronik ortamda gelen talepler igin ise talep yazisinin EBYS’ye giris kaydinin
yapildig1 zamani ifade eder.

Idareler, bilgi ve goriis isteyen idareye siiresi i¢inde ve gerekcesini bildirmek
kaydiyla onbes is giiniinii gegmemek iizere ek siire kullanabilir.

Tekit yazisi:

Belgeye siiresi i¢inde cevap verilmemesi durumunda muhataba tekit yazisi
yazilabilir.



Resmi Yazlarla lgili Kavramlar:

Aidiyet Zinciri: Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar olan siireg.

Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal iglemin
yerine getirilmesi i¢in alimmis ya da idare tarafindan hazirlanmis; igerik, iliski ve
formati ile ait oldugu fonksiyon veya islem icin delil teskil ederek aidiyet zincirini
muhafaza eden, el yazisi ya da giivenli elektronik imza ile imzalanmis ve EBYS ya
da kurumsal belge kayit sistemleri i¢inde kayit altina alinmig her tiirlii kayith bilgi
veya dokiiman.

Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Basbakanlik tarafindan
yiiriitiilen Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemi (KAYSIS)’nde yer alan ve
idarelerin merkez, tagra ve yurtdist teskilatindaki birimlerinin Tiirkiye Cumhuriyeti
Devlet Teskilati Numarasi ile tanimlandigr alt sistem.

Dokiiman: Kurumsal faaliyetlerin yerine getirilmesi amaciyla idare tarafindan
hazirlanan ya da toplanan her tiirlii bilgi.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Idarelerin faaliyetlerini yerine
getirirken  olusturduklar1 her tiirli dokiimantasyonun icerisinden idare
faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, iist veri,
format ve iligkisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem
icin delil teskil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki yonetimini elektronik ortamda
saglayan sistem.

Elektronik imza: Bagka bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle
mantiksal baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik
Verl.

Elektronik onay: Giivenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda paraf yerine
gececek kaydin elektronik ortamda alinmasi.

Elektronik ortam: EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemleri igerisinde bilgi,
belge veya dokiimanlarin hazirlandig1 ve kayith oldugu her tiirlii bilgi ve iletisim
teknolojisi araglarin,

Elektronik sertifika hizmet saglayicisi: 15/1/2004 tarihli ve 5070 sayili
Elektronik Imza Kanununa uygun sekilde elektronik sertifika, zaman damgasi ve
elektronik imzalarla ilgili hizmetleri saglayan idareler ile gercek veya 6zel hukuk
tiizel kisilerini

Elektronik sifreleme sertifikasi: Elektronik belgelerin sifrelenmesi amaciyla yetkili
elektronik sertifika hizmet saglayicilari tarafindan tiretilen elektronik sertifika.
Elektronik veri: Elektronik, optik veya benzeri yollarla iiretilen, taginan veya
saklanan kayitlar.

e-Yazisma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalar
kapsaminda olusturulan belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme
mekanizmalar1 gibi teknik hususlar1 tanimlayan ve Basbakanligin uygun goriisii
alinarak Kalkinma Bakanlig1 tarafindan yayimlanan rehber.

Fiziksel ortam: Kagit ortaminda yapilan islemler.

Form: Bicimli belge.

Format: Elektronik dosya tiirleri.

Giinliik rapor (log):EBYS’de yapilan ekleme, degistirme, silme, arama,
goriintlileme, génderme ve alma gibi islemlerin hangi EBYS eleman iizerinde ve
kimin tarafindan gergeklestirildigi ile islemin gerceklestirildigi tarih ve zaman
bilgisini ihtiva eden kayitlar.



Giivenli elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza
sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile
olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve
imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip
yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imza.

Idare: Kamu kurum ve kuruluslari.

imza olusturma araci: Elektronik imza olusturmak iizere, imza olusturma verisini
kullanan yazilim veya donanim araci.

Imza olusturma verisi: imza sahibine ait olan, imza sahibi tarafindan elektronik
imza olusturma amaciyla kullanilan ve bir esi daha olmayan sifreler, kriptografik
gizli anahtarlar gibi veriler.

Imza sahibi: Fiziksel ortamda iiretilen belgeyi imzalayan veya elektronik imza
olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracin1 kullanan gercek kisi.

Resmi yazisma: Idarelerin kendi iclerinde, birbirleriyle veya gercek ya da tiizel
kisiler ile iletisim saglamak amaciyla fiziksel ortamda veya giivenli elektronik imza
kullanarak elektronik ortamda yiriittiikleri siireg.

Standart dosya plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan
veya alinan belgelerin iretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya
fonksiyon esasina gore dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen ve
Bagbakanlik tarafindan yayimlanan siniflama semasi.

Ustveri (metadata): Bir belgeyi tanimlayan gonderici, konu, tarih, say1 ve benzeri
bilgiler.

Ust yaz1: Belgenin, varsa ek listesi ve dagitim listesi dhil, ek harig kism.

Yetkili makam: Mevzuatta belirtilen gorevleri yerine getirme hususunda yiirtitme
ve karar verme yetkisine sahip gorevliler.

Zaman damgasi: Bir elektronik verinin, retildigi, degistirildigi, gonderildigi,
alimdig1 ve/veya kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla elektronik sertifika
hizmet saglayicisi tarafindan giivenli elektronik imza ile dogrulanan zaman kaydi.
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